Zalacznik do uchwaty nr 46 Senatu UZ z dnia 21 grudnia 2016 r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego kurséw doksztatcajacych

UNIWERSYTET ZIELQNOGORSKI
REGULAMIN ORGANIZACYJNY KURSOW DOKSZTALCAJACYCH

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla ogdlne zasady tworzenia, organizacji i obiegu dokumentow kursow
doksztatcajacych prowadzonych w Uniwersytecie Zielonogdrskim.

§2
1. Do prowadzenia kursoéw doksztatcajacych uprawnione sa wydziaty Uniwersytetu
Zielonogorskiego.
2. Wydziaty, o ktorych mowa w ust. 1, moga prowadzi¢ kursy doksztatcajace w zakresie obszaru
ksztatcenia, z ktorym zwigzany jest co najmniej jeden kierunek studiow prowadzonych przez
wydziat.

§3
1. Kursy doksztalcajagce moga by¢ prowadzone przez wydzial we wspolpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Zielonogorskiego, jednostkami organizacyjnymi
innych uczelni oraz innymi podmiotami, rdwniez zagranicznymi, na podstawie porozumien
okreslajacych obowiazki 1 zadania stron.
2. Zawarcie porozumienia, o ktorym mowa w ust. 1, wymaga zgody Rektora.

§4
1. Zajecia prowadzone w ramach kurséw doksztatcajacych sg odptatne lub nieodptatne.
2. Przychody z optat za kursy doksztatcajace musza pokrywac koszty bezposrednie prowadzenia
tych kurséw oraz ich koszty posrednie.

§5
Kursy doksztatcajagce moga by¢ finansowane lub dofinansowane przez podmioty zewngtrzne ze
srodkéw pozauczelnianych, w tym ze §rodkéw pomocowych UE.

§ 6
Wydziat prowadzacy kurs zobowigzany jest do zapewnienia:
1) kadry dydaktycznej, posiadajacej kwalifikacje odpowiadajgce rodzajowi prowadzonych zajec;
2) sal dydaktycznych i wyposazenia niezb¢dnego do prawidtowej realizacji planu i programu
kursu;
3) obstugi administracyjno-technicznej kursu.



Tworzenie i likwidacja kursow

§7
Kursy doksztatcajgce tworzy i likwiduje Senat, na wniosek rady wydziatu, po zasiegnigciu opinii
senackiej Komisji ds. Ksztatcenia.

§8
Kierownika kursu doksztatcajagcego powotuje - na wniosek dziekana wydzialu prowadzacego
kurs doksztaltcajacy - Prorektor ds. Jakos$ci Ksztatcenia.

§9
1. Whniosek o utworzenie kursu doksztalcajacego sktada Prorektorowi ds. Jakosci Ksztalcenia
dziekan wlasciwego wydziatu, nie pdzniej niz trzy miesigce przed proponowang data
uruchomienia kursu.
2. Do wniosku o utworzenie kursu doksztatcajagcego nalezy dotaczyc¢:
1) uchwat¢ rady wydziatu w sprawie utworzenia kursu doksztatcajacego;
2) propozycje kandydata na kierownika kursu doksztatcajacego;
3) informacj¢ zawierajacag nazwe kursu doksztalcajgcego, cel, tryb, zakres tematyczny, czas
trwania, formy nauczania;
4) szczegdtowe warunki rekrutacji, w tym warunki, jakie musi spelni¢ kandydat na kurs
doksztatcajacy;
6) plan 1 program kursu doksztalcajacego uchwalone przez rad¢ wydzialu;
7) przewidywany termin rozpoczecia zajec;
8) imienny wykaz pracownikéw wybranych do realizacji planu kursu doksztatcajacego;
9) kosztorys kursu doksztalcajacego, sporzadzony dla minimalnej liczby uczestnikow kursu
warunkujacej samofinansowanie si¢ kursu;
10) przewidywang liczbe uczestnikow kursu lub limit przyjec.

§ 10
Uruchomienie kursu doksztalcajacego jest uwarunkowane zlozeniem nastgpujacych
dokumentow, najp6zniej na 2 tygodnie przed rozpoczgciem zaje¢ 1 ich akceptacja przez
Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia:
1) aktualnego kosztorysu z zatacznikiem dotyczacym prowadzacych zajgcia,
2) imiennej listy 0sob przyjetych na kurs,
3) aktualnego planu i programu kursu wraz z sylabusami.

§ 11
1. W przypadku braku minimalnej liczby chetnych w danej edycji kursu lub z innych waznych
powodow, kurs moze zosta¢ zawieszony przez wlasciwego dziekana.
2. W przypadku podjecia decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, dziekan wydziatu prowadzacego kurs
doksztalcajacy niezwlocznie informuje o tym Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia.



§ 12
W przypadku nieuruchomienia kursu doksztalcajacego w ciggu kolejnych trzech lat, kurs ten
ulega likwidacji. Kurs doksztalcajacy moze by¢ ponownie utworzony zgodnie z procedurg
okreslong W niniejszym regulaminie.

Uprawnienia i obowiazki kierownika kursu doksztalcajacego

§13

Do uprawnien i obowigzkow kierownika kursu doksztalcajgcego nalezy:
1) organizacja kursu doksztalcajacego i nadzor nad jego przebiegiem;
2) nadz6r nad obstugg administracyjng kursu doksztatcajgcego;
3) organizacja rekrutacji;
4) przedstawienie Prorektorowi ds. Jakosci Ksztalcenia listy osob przyjetych na kurs
doksztatcajacy w terminie czternastu dni od zakonczenia rekrutacji,
5) wystawianie zaswiadczen o uczestnictwie w kursie doksztalcajacym;
6) podejmowanie decyzji w sprawach skreslenia z listy uczestnikow kursu, zwrotu optaty za kurs
doksztatcajacy;
7) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji toku kursu doksztatcajacego obejmujacej: ewidencje
uczestnikow kursu, teczki osobowe, protokoty zaliczeniowe/egzaminacyjne i inne materiaty
dokumentujace przebieg kursu doksztatcajacego;
8) nadzor nad prowadzeniem ewidencji i gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania (karty
uczestnika kursu, zaswiadczenia, certyfikaty);
9) przedstawianie dziekanowi wtasciwego wydziatu zbiorczego sprawozdania z przebiegu kazde;j
edycji kursu doksztatcajacego;
10) przekazywanie Prorektorowi ds. Jako$ci Ksztalcenia sprawozdania finansowego z kazdej
edycji kursu doksztatcajacego w terminie do trzech miesiecy po zakonczeniu zajec¢
dydaktycznych na tej edycji kursu.

Nadzor nad kursem

§ 14
1. Nadzor merytoryczny nad kursem sprawujg: dziekan i rada wydzialu prowadzacego kurs
doksztalcajacy.
2. Ogolny nadzér nad kursami doksztatcajacymi w Uniwersytecie Zielonogorskim sprawuje
Prorektor ds. Jakosci Ksztatcenia.

Rekrutacja na kurs doksztalcajacy

§ 15
1. Rekrutacja na kurs doksztatcajacy prowadzona jest przez wlasciwy wydziat.
2. Dokumentacje¢ kursu doksztatcajacego oraz dokumenty uczestnikow kursu prowadzi Dziekanat
wydziatu lub sekretariat kursu. Dziekanat wiasciwego wydziatu lub sekretariat kursu maja
obowigzek wprowadzania danych o uczestnikach kursu do systemu DZIEKANAT
(zdefiniowania optat, wprowadzenia danych kandydatow na kurs doksztatcajacy, przeniesienia



kandydatéw na uczestnikéw kursu, po zakonczeniu kursu doksztalcajacego wypisanie
zaswiadczen, certyfikatow itp.).

Zasady platno$ci wynagrodzen, rozliczen i zakupu materialéw
na potrzeby kursu

§ 16
W ramach kursow doksztatcajacych obowigzuja nastepujace zasady dotyczace ptatnosci oraz
dokumentéw bedacych podstawa wyplaty:
1) Wynagrodzenie za godzine zaje¢ dydaktycznych nie moze przekroczy¢ czterokrotnosci stawki
za realizacj¢ godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych; pracownicy Uniwersytetu
Zielonogorskiego i pracownicy z zewnatrz — umowa zlecenie;
2) W przypadku wykladow goscinnych prowadzonych przez pracownikéw zewnetrznych
wyzsza stawka za godzing zaje¢ dydaktycznych wymaga pisemnej akceptacji Prorektora ds.
Jakosci Ksztalcenia;
3) Za opracowanie planu i programu kursu doksztalcajacego przystuguje wynagrodzenie na
podstawie umowy 0 przeniesienie autorskich praw majatkowych - jednorazowo przy pierwszej
edycji kursu;
4) Prace administracyjne na kursach doksztalcajacych realizowane s3 za wynagrodzeniem
W oparciu 0 umowy cywilnoprawne;
5) Umowy sa przygotowywane przez Dzial Ksztalcenia na podstawie zatacznika do kosztorysu
oraz imiennych kart z godzinami planowanymi;
6) Rachunki sg przygotowywane przez Dzial Ksztalcenia na podstawie comiesigcznych
sprawozdan z realizacji godzin, podpisanych przez kierownika kursu;
7) Przygotowane rachunki 1 list¢ do wyptaty Dziat Ksztatcenia przekazuje kierownikowi kursu do
podpisania przez kierownika jednostki organizacyjnej i Zleceniobiorce/Przyjmujacego
zamoOwienie do 5-go dnia miesigca w ktorym maja by¢ realizowane wyplaty;
8) Podpisane rachunki i lista do wyptaty powinny by¢ zwrocone do Dzialu Ksztalcenia do10-go
dnia miesigca w ktorym bedzie realizowana wyplata;
9) Umowy, rachunki i listy wyptat sa przekazywane przez Dzial Ksztalcenia do Kwestury do 12-
go dnia miesigca;
10) W przypadku nieterminowego dostarczenia powyzszych dokumentéw, wyplata bedzie
dokonana w nastgpnym miesigcu;
11) Rachunek podpisuje Zleceniobiorca/Przyjmujacy zamowienie, dziekan wlasciwego wydziatu
oraz kierownik kursu;
12) Umowy cywilnoprawne podpisuja odpowiednio Zleceniobiorca/Przyjmujacy zamoéwienie,
osoba reprezentujgca Uczelni¢, osoba merytorycznie odpowiedzialna (dysponent $rodkow),
osoba sporzadzajaca umowe;
13) Listy zbiorcze do wyplaty podpisuje dziekan wlasciwego wydzialu, Prorektor ds. Jakosci
Ksztalcenia, Kwestor;
14) Rachunki, umowy i listy do wyptat s przekazywane przez Dzial Ksztalcenia do Kwestury;
15) Dziat Ksiggowosci sprawdza stan $srodkéw finansowych poszczegolnych studiow kursow;
16) Listy wyptat akceptowane sg przez Kwestora;
17) Listy do wyptaty sa przekazywane do Dziatu Ptac w celu realizacji wyptat.



§17
W ramach prowadzonych kurséw doksztalcajacych obowigzuja nastepujace terminy platnosci
wynagrodzen:
1) Ptatnosci dla pracownikow z zewnatrz Uczelni za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych odbywajg
si¢ co miesigc za efektywnie zrealizowane w poprzednim miesigcu godziny;
2) Platnosci dla pracownikéw Uniwersytetu Zielonogdrskiego za prowadzenie zajec
dydaktycznych odbywaja si¢ co miesigc za efektywnie zrealizowane w poprzednim miesigcu
godziny.
3) Platnos$ci za prace administracyjne:
a) zwigzane z opracowaniem planu i programu studiéw dokonywane sg w nastepnym miesigcu od
uruchomienia pierwszej edycji kursu doksztatcajacego,
b) zwigzane z kicrowaniem kursem dokonywane sg kazdego miesigca — za miesigc poprzedni;
¢) ptatnosci za pozostate prace administracyjne dokonywane sg miesigcznie za prace wykonane
w poprzednim miesigcu.

§ 18
Zamowienia na materialy biurowe itp. sg przygotowywane przez wlasciwy wydziat prowadzacy
kurs doksztalcajacy 1 kontrolowane przez pelnomocnika ds. budzetu wilasciwego wydziatu.
Pelnomocnik ds. budzetu jest zobowigzany na koniec roku kalendarzowego uzgodni¢ z Dziatem
Ksiggowosci zgodnos¢ dochoddw i poniesionych kosztow.

§ 19
1. Kierownik kursu doksztatcajacego zobowigzany jest do rozliczenia w Dziale Ksztalcenia
edycji kursu doksztatcajacego w okresie do trzech miesiecy po jego zakonczeniu. Rozliczenie
wymaga akceptacji wlasciwego dziekana (zestawienie faktur z podtaczonymi kopiami faktur
przygotowuje pelnomocnik ds. budzetu. Zestawienie wyptat dokonywanych na podstawie umow
zlecenia i umow o przeniesienie autorskich praw majgtkowych przygotowuje Dzial Ksztatcenia.
Listy uczestnikow kursu z potwierdzonymi wplatami przygotowuje jednostka okreslona w § 15
ust. 2).
2. Dokumentacja rozliczenia kursu doksztatcajacego jest przekazywana za posrednictwem Dziatu
Ksztatcenia do Kwestury.
3. Dzial Ksiggowosci o koncowym rozliczeniu kursu doksztalcajacego powiadamia pisemnie
kierownika kursu doksztalcajgcego, dziekana wtasciwego wydziatu oraz Dzial Ksztalcenia.
4. Nie rozliczenie w terminie zakonczonej edycji kursu doksztatcajacego moze skutkowad
brakiem mozliwos$ci uruchomienia kolejnej edycji kursu.

§ 20
Nadwyzka $rodkoéw finansowych wynikajaca z rozliczenia kursu doksztalcajacego winna by¢
wykorzystana przez wilasciwy wydzial prowadzacy kurs doksztalcajacy do konca roku
kalendarzowego.
W  przypadku rozpoczecia kolejnej edycji kursu doksztalcajgcego istnieje mozliwos¢
przeksiggowania zyskéw na konto nowej edycji. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prorektor ds.
Jakosci Ksztatcenia.



Postanowienia koncowe

§ 21
1. Do projektow w formie kursow doksztalcajacych uruchamianych z pomocg finansows
instytucji pomocowych UE oraz do wynagrodzen oséb wykonujacych prace dotyczace kurséw
doksztatcajacych (administracyjne i dydaktyczne) stosuje si¢ uchwaty Senatu oraz zarzadzenia
Rektora dotyczace dofinansowania projektow w ramach funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych programéw wspolnotowych.

2. Do projektow w formie kurséw doksztalcajacych uruchamianych z pomoca finansowa
instytucji zewnetrznych - ze $rodkéw pozauczelnianych, oraz do wynagrodzen o0sob
wykonujacych prace na rzecz kursow doksztalcajacych (administracyjne i dydaktyczne) stosuje
si¢ odrgbne zarzadzenia Rektora dotyczace uméw realizowanych przez Uniwersytet
Zielonogorski wspdlnie z instytucjami zewngtrznymi.

§ 22
Szczegotowe zasady organizowania, finansowania i prowadzenia kurséw doksztatcajacych przez
poszczegb6lne wydziaty, ustalajg rady tych wydzialow, zgodnie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.



